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Procedure: Afslutning af ferieåret for særlige feriedage 2025/2026

Denne procedure beskriver lukning af ferieåret for de særlige feriedage ved ferieårets afslutning den 30. 
april 2026. 

FASE HANDLING HENVISNING

1. HR-Jura udsender mate-
riale omkring lukning af 
ferieåret for særlige feri-
edage til instituttet/afde-
lingen i slutning af ja-
nuar måned. 

Regler for disponering af ikke afholdte sær-
lige feriedage, herunder varsling af ferie, af-
tale om overførsel samt udbetaling sendes pr. 
mail til institutter/afdelinger.

Relevant information 
vedrørende særlige 
feriedage: Særlige fe-
riedage - Aalborg Uni-
versitet

2. Instituttet/afdelingen 
forholder sig til den re-
stferie som skal være 
afholdt senest den 30. 
april. 

Det er jf. AAU reglerne om forhåndsdispone-
ring universitetsledelsens ønske, at alle med-
arbejdere afvikler optjente særlige feriedage i 
løbet af ferieåret. Det er derfor vigtigt, at insti-
tuttet/afdelingen forholder sig til ikke afholdte 
dage pr. 30. april 2026. 

Instituttet/afdelingen kan skabe sig et overblik 
over ikke afholdte særlige feriedage i fraværs-
rapporten i Power BI. 

Guide til rapporten: I menuen til venstre væl-
ges Ferie – Feriesaldo – Daglig optjening. I 
menuen til højre vælges datoen 30-04-2026 
og fraværsplanen ”Særlige feriedage – Rest i 
nuværende ferieår) 

3. Instituttet/afdelingen 
varsler ikke-afholdte 
særlige feriedage til af-
holdelse 

Har medarbejderen ikke-afholdte særlige feri-
edage, som ikke er registreret til afholdelse, 
kan ledelsen varsle dem til afholdelse. 

OBS: De særlige feriedage skal varsles se-
nest 1 måned før ferien starter. 

Ferien varsles som udgangspunkt til afhol-
delse i hele dage. Har medarbejderen kun en 
brøkdel af en dag tilbage, kan denne varsles 
til afholdelse som en brøkdel. 

Forslag til varslings-
mail 

Omregner til brøkdel 
af særlige feriedage

https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/saerlige-feriedage-2025
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/saerlige-feriedage-2025
https://www.hr.aau.dk/information-og-vejledning/fravaer/ferie/saerlige-feriedage-2025
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieafvikling-forhandsdisponering
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieafvikling-forhandsdisponering
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frrfpbd3l%2Fskabelon-til-varsling-af-restferie.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2Frrfpbd3l%2Fskabelon-til-varsling-af-restferie.docx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2F4nunzpvz%2Fs%25C3%25A6rlige-feriedage-omregner-decimaldage-til_-d2734459.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
https://view.officeapps.live.com/op/view.aspx?src=https%3A%2F%2Fwww.aaudxp-cms.aau.dk%2Fmedia%2F4nunzpvz%2Fs%25C3%25A6rlige-feriedage-omregner-decimaldage-til_-d2734459.xlsx&wdOrigin=BROWSELINK
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Fraværsregistranten taster den varslede ferie 
i SHR.

4. Medarbejderen sender 
ønske om overførsel til 
lederen

Er de særlige feriedage ikke varslet til afhol-
delse og tastet i SHR, kan medarbejderen 
fremsende ønske om overførsel af særlige fe-
riedage til det kommende ferieår. Ønsket sen-
des pr. mail, da aftale om overførsel skal fore-
ligge skriftligt. 

Medarbejderen tilkendegiver ligeledes hvor-
når ferien i stedet ønskes afholdt i den nye fe-
rieår jf. AAU-reglerne om forhåndsdispone-
ring.

5. L
e
d

Instituttet/afdelingen 
godkender eller afviser 
ønsket om overførsel

Lederen godkender eller afviser aftale om 
overførsel af særlige feriedage pr. mail.

Det er vigtigt, at lederen kun godkender en af-
tale om overførsel, hvis de særlige feriedage 
er disponeret til afholdelse i det nye ferieår. 

Såfremt lederen ikke godkender ønsket om 
overførsel, og heller ikke varsler ferien til af-
holdelse, skal den udbetales. 

Lederen sender godkendelsen eller afslaget 
til fraværsregistranten.

6. F
e
r
i
e

Instituttet/afdelingen 
journaliserer aftalen om 
overførsel i WorkZone

Fraværsregistranten sikrer, at det ønskede 
antal overførte dage stemmer overens med 
de ikke-afholdte særlige feriedage, som med-
arbejderen har pr. 30.04.2026. 

Fraværsregistranten journaliserer aftalen/mai-
len om overførsel på medarbejderens feri-
esag i WZ med titlen ”Aftale om overførsel af 
særlige feriedage fra ferieåret 2025/2026”. 
Det er vigtigt, at både medarbejderens ønske 
om overførsel og lederens godkendelse frem-
går af det journaliserede. 

Fraværsregistranten kan eventuelt lave en 
oversigt over de personer, som har indgået 
aftale om overførsel af ferie. Det gør det nem-
mere at bevare et overblik, når overførslerne 
skal tastes.

7. Instituttet/afdelingen ta-
ster overførsler og ud-
betalinger i Statens HR

Fraværsregistranten taster overførsler i SHR.

Fraværsregistranten gennemgår fraværsrap-
porten for medarbejdere, som forsat har ikke-
afholdte særlige feriedage efter alt ferie og 
alle overførsler er tastet. Disse feriedage skal 
udbetales.

Vejledning til registre-
ring af en overførsel 
og udbetaling af sær-
lige feriedage i SHR

https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieafvikling-forhandsdisponering
https://www.ansatte.aau.dk/regler/personaleforhold/ferieafvikling-forhandsdisponering
https://www.aaudxp-cms.aau.dk/media/sxbfehwn/vejledning-til-shr-d4847895.pdf
https://www.aaudxp-cms.aau.dk/media/sxbfehwn/vejledning-til-shr-d4847895.pdf
https://www.aaudxp-cms.aau.dk/media/sxbfehwn/vejledning-til-shr-d4847895.pdf
https://www.aaudxp-cms.aau.dk/media/sxbfehwn/vejledning-til-shr-d4847895.pdf
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Udbetalingerne tastes i SHR.

Overførsler og udbetalinger skal være tastet i 
SHR senest den 20. april 2026.

8. HR-Jura kvalitetssikrer 
overførsler og udbeta-
linger.

HR-Jura kvalitetssikrer alle reguleringer ud fra 
fraværsrapporten og sikrer, rat de er korrekte 
jf. ferieaftalens regler.

9. HR-Jura sender mails til 
fraværsregistranten 
hvis overførslen ikke 
kan godkendes

Hvis medarbejderen har fået overført flere 
dage end medarbejderen har til rest, sender 
HR en mail til fraværsregistranten, som skal 
følge op på dette.

10. HR-Løn udbetaler ikke-
afholdte særlige ferie-
dage  

HR-Jura trækker en liste over medarbejdere 
som skal have udbetalt særlige feriedage 
samt antallet af dage. 

HR Løn udbetaler særlige feriedage med løn-
kørsel i maj. 

HR journaliserer udbetalingerne på medarbej-
derens feriesag i WorkZone med titlen: ”Ud-
betaling af særlige feriedage fra ferieåret 
2025/2026”.
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